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Zur Erweiterung des Teams im Bereich Ö�entlichkeitsarbeit und Marketing soll die Stelle 

einer / eines  Projektassistentin / Projektassistenten 
im Landesfeuerwehrverband Schleswig-Holstein (LFV) ab       01. März 2015      besetzt werden.
Der LFV ist Dachverband aller Feuerwehren in Schleswig-Holstein und vertritt ca. 50.000 aktive Feuerwehreinsatzkräfte in 
1.400 Freiwilligen Feuerwehren, 400 Jugendfeuerwehren, die Werkfeuerwehren sowie die 4 Berufsfeuerwehren im Lande.

Die Projektassistentin / -assistent unterstützt die Projektarbeit im LFV, die zentrale Anlaufstelle für Mitglieder des Bereiches 
Ö�entlichkeitsarbeit und Marketing. 
Sie / Er unterstützt insbesondere den Fachbereich Presse und Ö�entlichkeitsarbeit  bei allen Aufgaben des Projektmanage-
ments sowie bei der Planung und Dokumentation, der Erstellung von Kalkulationen, bei Controlling Aufgaben sowie der 
Budgetberechnung und -kontrolle. Zu den Aufgaben gehört auch das Erstellen von Präsentationen, Angeboten und Auswer-
tungen, die Organisation von Meetings, Internetrecherche, Rechnungsprüfung, Koordination und allgemeine administrative 
Arbeiten. 

Weitere Aufgabenfelder sind: 
 > die Aktualisierung und Überarbeitung von Inhalten der Internetpräsenz / Facebook des LFV-SH.
 > Unterstützung bei der Planung und Organisation von Veranstaltungen
 > Eigenständige Büroorganisation und Ablaufsicherung
 > Qualitätssicherung und Abstimmung von Vorstandsvorlagen
 > Erledigung sämtlicher Korrespondenz inkl. Adressenverwaltung
 > Terminplanung und Organisation für den Bereich ÖA / Marketing

Kontaktfreude, ein o�enes und sicheres Auftreten, Kooperationsbereitschaft sowie 
ein gutes organisatorisches Geschick und grundlegende EDV-Kenntnisse sind erforderlich.
Die Arbeitszeit beträgt 39,5 Std. je Woche. Arbeiten in den Abendstunden und an Wochenenden sind erforderlich.  
Der Dienstort ist Kiel.

Die Bezahlung erfolgt im Rahmen eines freien Arbeitsvertrages. 
Bei gleicher Qualifikation werden Behinderte im Sinne des AGG und Frauen bevorzugt eingestellt.

Ihre Bewerbungsunterlagen richten Sie bitte bis spätestens zum 06. Februar 2015 an 

Landesfeuerwehrverband SH
Postfach
24097 Kiel 

Telefonische Auskunft erteilt Ihnen Volker Arp. Tel.: 0431 6031397

Stellenausschreibung

Immer frisch im 
Feuerwehr-Newsportal auf

http://www.shz.de/feuerwehr

Ihre direkten Links zu den brandaktuellen 
landesweiten Meldungen rund um die Feuerwehr:

http://www.shz.de/nachrichten/feuerwehrticker/


